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Praktikan melaksanakan Praktik Kerja Lapangan di PT. Astra Aviva Life. 
Pelaksanaan praktik dilaksanakan kurang lebih selama dua bulan. Praktikan 
ditempatkan di Departemen Financial Control, Divisi Finance Operation, 
Expense Control & Analysis, pada Subdivisi Account Payable sebagai Staff 
Admin. Pekerjaan yang Praktikan kerjakan antara lain mencatat Payment Voucher 
Claim ke Log Book Claim, mencatat Payment Voucher Vendor ke Log Book 
Vendor, mencatat Expense Approval Template, memeriksa Refund DMTM, 
menarik Bukti Transfer Slip Bank Permata, dan melakukan Net Off Return 
Payable. Adapun selama melaksanakan praktik, Praktikan dibimbing dan 
diarahkan oleh pembimbing lapangan agar dapat mengerjakan pekerjaan dengan 












 Puji syukur kehadirat Allah SWT ,yang telah memberikan 
kemudahan dan kelancaran kepada praktikan dalam menyusun laporan 
Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini. Sehingga praktikan dapat 
melaksanakan Laporan PKL pada PT.Astra Aviva Life. 
Laporan PKL ini dibuat dalam rangka memenuhi sebagai 
persyaratan kelulusan untuk memperoleh gelar Ahli Madya pada program 
studi D3 Akuntansi, Jurusan Akuntansi, Fakultas Ekonomi Universitas 
Negeri Jakarta. 
 Selama melaksanakan dan menyusun laporan PKL , praktikan 
mendapat dukungan serta bantuan dari beberapa pihak sehingga 
peraktikan dapat menyelesaikan laporan PKL ini. Oleh karena itu, 
praktikan mengucapkan terimakasih kepada : 
1. Kedua orang tua dan adik-adik praktikan serta keluarga besar yang 
telah memberikan kasih sayang dan dukungan moril maupun 
bantuan materil; 
2. Diah Armeliza SE, M.Ak., selaku Dosen Pembimbing yang telah 
banyak memberikan masukan dan arahan dalam penulisan laporan 
praktik kerja lapangan ini; 
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3. Dr. Etty Gurendrawati, M.Si.Ak., selaku Koordinator Program Studi 
D3 Akuntansi telah memberikan nasihat dan masukan kepada 
praktikan 
4. Ibu Rinda Orin sebagai kepala Divisi Finance Operation, Expense 
Control & Analysis yang telah mempercayai praktikan agar dapat 
melakukan PKL di PT. Astra Aviva Life; 
5. Ibu Yani Asih, Mba Maya Rahayu, Mas Rizki Hartawan Purba, Ibu 
Ridha sebagai pembimbing lapangan serta seluruh Staff 
Departemen Financial Control PT. Astra Aviva Life yang telah 
membantu praktikan pada pelaksanaan PKL 
Praktikan menyadari bahwa terdapat keterbatasan yang dimiliki dalam 
penyusunan laporan ini, oleh karena itu kritik dan saran yang membangun 
sangat praktikan harapkan demi terciptanya perbaikan di masa 
mendatang. Semoga laporan ini bermanfaat dan dapat berdampak yang 
positif bagi para pembaca dan penggunanya.  
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A. Latar Belakang PKL 
Praktik Kerja Lapangan (PKL) adalah kegiatan yang dilakukan mahasiswa 
yang bertujuan memberikan pengalaman praktik di lapangan yang secara 
langsung berhubungan dengan teori-teori keahlian yang diterima di bangku 
perkuliahan. Oleh sebab itu, praktik kerja lapangan secara langsung dapat 
memperkenalkan dunia kerja yang akan dihadapi setelah meninggalkan bangku 
perkuliahan. 
Pada era globalisasi saat ini, manusia dituntut untuk menguasai ilmu 
pengetahuan dan teknologi. Manusia yang tidak memiliki pendidikan maka 
dengan sendirinya akan tersisih dari persaingan global saat ini. Ketatnya 
persaingan di dunia kerja saat ini membuat banyak perguruan tinggi yang 
melakukan antisipasi terhadap perkembangan tersebut. Perguruan tinggi sebagai 
tempat untuk menimba ilmu, tidak hanya memberikan mahasiswanya ilmu 
berupa teori, tetapi juga berupa keterampilan dalam praktik. PKL adalah 
penerapan seorang mahasiswa pada dunia kerja nyata yang sesungguhnya, yang 
bertujuan untuk mengembangkan keterampilan dan etika pekerjaan. 
Untuk itu, mahasiswa Fakultas Ekonomi UNJ diberikan kesempatan 
mengaplikasikan teori dan praktik di lapangan, mahasiswa diwajibkan menjalani 





program studi masing-masing. Program PKL memberikan kompetensi pada 
mahasiswa untuk dapat lebih mengenal, mengetahui, dan berlatih menganalisis 
kondisi lingkungan dunia kerja. Hal ini sebagai upaya Program Studi 
mempersiapkan diri mahasiswa dalam memasuki dunia kerja. 
Dalam pelaksanaannya praktikan PKL di PT. Astra Aviva Life yang 
pergerakannya dalam bisnis asuransi. Bisnis asuransi menyediakan berbagai 
produk proteksi dan investasi yang dapat disesuaikan dengan kebutuhkan 
masyarakat. Kegiatan PKL ini dilaksanakan dalam rangka Seminar PKL dan 
selanjutnya menyelesaikan tugas akhir penyusunan Karya Ilmiah sebagai salah 
satu persyaratan dalam menyelesaikan pendidikan Diploma III Akuntansi 
Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta. 
B. Maksud dan Tujuan PKL  
Adapun Maksud Praktik Kerja Lapangan ini adalah: 
1. Untuk menyelesaikan mata kuliah Praktik Kerja Lapangan dan sebagai syarat 
kelulusan program DIII Akuntansi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri 
Jakarta, 
2. Memberikan gambaran umum dan pengalaman mengenai gambaran dunia 
kerja yang sesungguhnya, 
3. Melatih keterampilan dan menambah pengetahuan di dunia kerja, 
memberikan rasa tanggung jawab atas keputusan-keputusan yang 





4. Melatih mahasiswa terhadap waktu, juga memberikan integritas yang harus 
dimiliki oleh mahasiswa. 
Adapun Tujuan Praktik Kerja Lapangan ini adalah; 
1. Mendapat pengalaman kerja sebelum memasuki dunia kerja seutuhnya, serta 
praktikan memperoleh surat keterangan kerja dari perusahaan tempat 
mahasiswa melaksanakan PKL, 
2. Mahasiswa mendapatkan gambaran umum tentang penerapan pengetahuan 
akademis yang didapatkan di dunia perkuliahan sehingga dapat memberikan 
sedikit kontribusi pengetahuan yang dimiliki pada instansi, 
3. Meningkatkan kemampuan dan keterampilan softskillmahasiswa menjadi 
lebih baik, 
4. Membina dan menjalin hubungan baik antara program studi DIII Akuntansi 
Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta dengan instansi terkait. 
 
C. Manfaat Praktik Kerja Lapangan 
Dengan dilakukannya Praktik Kerja Lapangan, berikut adalah manfaat yang dapat 
diperoleh masing-masing pihak yang terkait dalam program tersebut: 
1. Bagi Mahasiswa 
a. Dapat mengetahui dunia kerja sesungguhnya serta dapat bersosialisasi 






b. Dapat menerapkan ilmu yang telah didapati di dunia perkuliahan di 
dunia kerja yang sesungguhnya 
c. Dapat meningkatkan rasa tanggung jawab dan kedisiplinan kepada 
mahasiswa dalam melakukan setiap pekerjaan 
d. Mengembangkan pengetahuan dan kemampuan melalui pengaplikasian 
ilmu akuntansi dan pengelolaan biaya dalam bisnis asuransi 
e. Memberikan pegalaman kerja tertutama dalam bidang akuntansi dan 
pengelolaan biaya dalam bisnis asuransi 
2. Bagi Program Studi DIII Akuntansi Fakultas Ekonomi UNJ 
a. Memberikan gambaran bagi mahasiswa dalam menghadapi dunia kerja 
yang sebenarnya 
b. Membina hubungan baik dengan perusahaan atau instansi yang terkait 
c. Mempersiapkan lulusan yang mampu bersaing di dunia kerja  
d. Membangun kerja sama antara dunia pendidikan dengan perusahaan 
sehingga perguruan tinggi lebih dikenal oleh kalangan instansi terkait 
3. Bagi Instansi Terkait 
a. Realisasi dari adanya fungsi program pelatihan kelembagaan di instansi, 
b. Kemungkinan menjalin hubungan yang baik, teratur, dinamis antara 
instansi perusahaan dengan Universitas Negeri Jakarta. 
c. Menumbuhkan kerjasama yang saling menguntungkan dan bermanfaat 






D. Tempat PKL 
Praktikan melaksanakan Pratik Kerja Lapangan dalam bidang asuransi 
sebagai staff account payable di PT. Astra Aviva Life. Berikut ini adalah 
informasi data perusahaan tempat pelaksanaan PKL: 
Nama Perusahaan  : PT. Astra Aviva Life 
Alamat  : Pondok Indah Office Tower 3 Lantai 9, Jl. Sultan 
   Iskandar MudaKav. V-TA, Pondok Indah, RT.5/RW.3, 
   Pd. Pinang, Kby. Lama, Kota Jakarta Selatan, Daerah 
   Khusus Ibukota Jakarta 12310 
Telepon  : (021) 30422000 
Website  : https://astralife.co.id/  
Email   : hello@astralife.co.id 
Alasan praktikan memilih PT. Astra Aviva Life sebagai tempat praktikan 
melaksanakan PKL karena praktikan ingin lebih mengetahui bagaimana sistem 
akuntansi perusahaan akuntansi serta bagaimana pemasukan dan pengeluaran 
keuangan yang terdapat di perusahaan asuransi. 
E. Jadwal Waktu PKL 
 Praktikan melaksanakan PKL di perusahaan PT. Astra Aviva Life 
terhitung mulai dari Senin, 9 Juli 2018 sampai dengan Jumat, 7 September 2018. 
Berikut ini adalah perincian tahap pelaksanaan PKL: 





Sebelum melaksanakan PKL, Praktikan mengurus surat permohonan 
pelaksanaan PKL di Biro Akademik Kemahasiswaan dan Hubungan masyarakat 
(BAKHUM). Setelah surat permohonan tersebut rampung, Praktikan memberikan 
surat permohonan ke PT. Astra Aviva Life pada bulan Juni untuk nantinya dapat 
diproses oleh instansi terkait hingga akhirnya praktikan mendapatkan izin untuk 
melaksanakan PKL di PT. Astra Aviva Life. 
2. Tahap Pelaksanaan 
Praktikan melaksanakan PKL di PT. Astra Aviva Life dimulai pada hari 
Senin, 9 Juli 2018 yang dilaksanakan setiap hari kerja dari hari Senin sampai 
dengan Jum’at. Jam kerja selama praktik kerja lapangan setiap Senin sampai 
dengan Jumat pada pukul 08.00 WIB. Lalu, jam istirahat pada pukul 12.00 – 
13.00 WIB, diakhiri selesainya aktivitas perusahaan yaitu pada pukul 17:30.  
3. Tahap Pelaporan 
Praktikan menyusun laporan PKL berdasarkan apa yang telat pratikan 
kerjakan selama PKL di PT. Astra Aviva Life. Penyusunan laporan PKL ini 
merupakan salah satu syarat kelulusan progtam DIII Akuntansi Fakultas Ekonomi 
Universitas Negeri Jakarta. Praktikan mempersiapkan laporan PKL dimulai sejak 
bulan September 2018 dan selesai bulan November 2018. Pada penulisan laporan 
PKL ini, Praktikan banyak dibantu oleh Dosen Pembimbing yang sangat 
membantu dalam memberikan arahan dan saran mengenai penulisan yang benar, 
serta bantuan yang dari pembimbing lapangan PT. Astra Aviva Life dalam hal 






TINJAUAN UMUM TEMPAT PKL 
 
A. Sejarah Singkat Perusahaan  
PT ASTRA AVIVA LIFE (Astra Life) adalah perusahaan asuransi jiwa 
patungan dengan kepemilikan saham 50:50 antara PT Astra International Tbk 
dan Aviva International Holding Limited yang didirikan tanggal 26 Mei 2014, 
serta diluncurkan secara resmi kepada publik dan media tanggal 27 November 
2014. Astra Life menerapkan konsep “Best of Both World” atau “Terbaik di Dua 
Dunia” dengan mengkombinasikan pengalaman dan kompetensi Aviva sebagai 
asuransi kelas dunia selama lebih dari 320 tahun sejak tahun 1626.  
Awal mula tahun 1990 Perusahaan didirikan oleh beberapa perusahaan di 
bawah naungan Grup Bisnis keluarga Wanandi, Kaharuddin Ongko dan 
Baharudin Harahap dengan nama awal PT Asuransi Winterthur Life Indonesia. 
Lalu pada tahun 1994 tepatnya pada tanggal 18 April 1994, PT Asuransi 
Winterthur Life Indonesia memperoleh ijin dana pensiun atas nama Dana 
Pensiun Lembaga Keunangan (DLPK) Winterthur Life Indonesia. Hampir satu 
dekade menapaki dunia bisnis asuransi, pada tahun 2002 perusahaan beroperasi 
dengan nama PT Credit Suisse Life & Pensions Indonesia (CSLPI) dan di tahun 






Memasuki tahun 2010, dengan masuknya Aviva International Holdings 
Limited sebagai 60% pemegang saham perusahaan berganti nama menjadi PT 
Asuransi Aviva Indonesia dan Dana Pensiun Lembaga Keluarga (DLPK) 
Winterthur Indonesia berubah menjadi Dana Pensiun Lembaga Keuangan 
(DLPK) Aviva Indonesia. PT Astra Aviva Life (Astra Life) berdiri sejak tanggal 
26 Mei 2014 seiring dengan berubahnya komposisi pemegang saham menjadi 
Aviva International Holdings Limited yang memiliki 50% saham dan PT Astra 
International Tbk., yang memiliki 50% saham dalam Perusahaan. 
Tahun pertama Astra Life beroperasi, dengan pencapaian hasil yang sangat 
memuaskan. Sejak peluncuran resmi di bulan November 2014, fokus kerja 
dikerahkan untuk membangun fondasi bisnis yang kokoh, dan sinergi kemitraan 
yang kuat dan luas. Pada tahun 2015 Perusahaan bertumbuh sebesar 110% 
dalam hal premi bruto (Gross Written Premium) dan lebih dari 500% dalam hal 
APE. DPLK (Dana Pensiun Lembaga Keuangan) Aviva Indonesia kemudian 
berubah menjadi DPLK Astra Aviva per tanggal 1 Juni 2015. Pada tahun 2016 
Astra Life mampu mencatat total aset sebesar Rp 3,8 triliun atau naik sebesar 
100% dibandingkan Rp 1,9 triliun pada tahun sebelumnya dengan rasio 
solvabilitas Perseroan mencapai 1291%. Sedangkan jumlah premi bruto yang 
berhasil dibukukan mencapai angka Rp 2,9 triliun atau naik dari Rp 1,4 triliun 
pada tahun 2015.  
Kini, tahun 2017 merupakan tahun ketiga Astra life beroperasi, dimana 
Perusahaan berhasil membukukan kinerja yang positif dan sejalan dengan 





Berdasarkan laporan AAJI, Astra Life berada di posisi ke-19 dari 60 pelaku 
bisnis asuransi jiwa dan merupakan 10 besar dalam segi bisnis asuransi. 
Adapun, Visi, Misi dan Nilai PT. Astra Aviva Life adalah sebagai berikut: 
1. Visi 
Astra Life hadir di setiap rumah masyarakat Indonesia 
2. Misi 
Untuk membawa ketenangan pikiran dan membangun masa depan yang 
sejahtera ke jutaan masyarakat Indonesia 
3. Nilai 
a. Winning 
Kami menang terhormat, tidak hanya fokus pada hasil tetapi menikmati 
dan berkembang dengan proses. 
b. Strive For Excellence 
Kami memberikan yang terbaik dari diri kami, memberikan hasil di atas 
ekspektasi. 
c. Partnership 
Kami bekerja sama dan menempatkan pelanggan sebagai yang utama. 
d. Integrity 
Kami adalah pribadi yang utuh, taat aturan dan menjaga kerahasiaan. 
e. Respect 
Kami saling menghargai dan peduli sesama. 
f.   Innovation 






Kami dapat diandalkan dan terpercaya. 
 
B. Struktur Organisasi 
1. Struktur Organisasi PT. Astra Aviva Life 
Predisen Direktur membawahi 4 Direktur, diantaranya Direktur 
Kemitraan, Direktur Operasional, Direktur Keuangan dan Direktur Sumber 
daya serta 5 Kepala Departemen, yaitu Kepala Manajemen Risiko, Kepala 






Grup Bisnis, Kepala Kepatuhan, Sistem Pengelolaan dan Kepala Audit 
Internal. 
Direktur Keuangan membawahi 4 Kepala Departemen, diantaranya 
Kepala Pengawas Keuangan, Kepala Aktuaria, Kepala Operasional DPLK, 
Kepala Investasi dan Kepala Hukum. Adapun masing-masing tugas dari 
kepala departemen tersebut ialah: 
a. Kepala Pengawas Keuangan (Head Of Financial Control) 
1) mengkoordinasikan dan mengontrol perencanaan, pelaporan, serta 
pembayaran kewajiban pajak perusahaan agar efisien, akurat, tepat 
waktu, dan sesuai dengan peraturan pemerintah yang berlaku 
2) Mengelola fungsi akuntansi dalam memproses data dan informasi 
keuangan untuk menghasilkan laporan keuangan yang dibutuhkan 
perusahaan secara akurat. 
3) Merencanakan, mengkoordinasi, dan mengontrol arus kas 
perusahaan (cash flow), terutama pengelolaan piutang dan utang. 
Sehingga, hal ini dapat memastikan ketersediaan dana untuk 
operasional perusahaan dan kondisi keuangan dapat tetap stabil. 
b. Kepala Aktuaria (Head Of Actuaria) 
1) Membuat dan menetapkan sebuah harga produk asuransi 
menggunakan tingkat mortalita, Tingkat investasi, skala biaya, 





Membuat estimasi atas risiko yang menjamin kesehatan keuangan 
dan memastikan kecukupan kewajiban 
2) Membuat proyeksi dan analisis teknis perkembangan perusahaan 
seperti : membuat analisis kecukupan pemasukan dan kewajiban, 
meninjau ulang kecukupan tingkat mortalita dan morbidita, 
meninjau ulang kecukupan tingkat investasi, meninjau ulang 
kecukupan dan kewajaran biaya-biaya, meninjau ulang risiko yang 
ada dengan kewajarannya serta meninjau ulang harga atas 
penjualan dengan volume penjualan 
c. Kepala Operasional DPLK (Head Of DPLK Operations) 
1) Mengelola operasional produk dana pensiun perusahaan  
2) Mengelola investasi dana pensiun untuk karyawan perusahaan 
d. Kepala Investasi (Head Of Investment) 
1) Mengambil keputusan penting dalam investasi dan berbagai 
pembiayaan serta semua hal yang terkait dengan keputusan tersebut 
2) Membuat Laporan Aset dan Kewajiban yang menginformasikan 
posisi aset, kewajiban, jumlah unit penyertaan dan nilai aktiva 
bersih per unit penyertaan perusahaan, Laporan Laba Rugi Operasi 
yang mencatat pendapatan dan beban investasi yang ditanggung 
reksa dana, Laporan Perubahan Aset Bersih yang menunjukkan 





e. Kepala Hukum (Head Of Legal) 
1) Sebagai konsultan hukum perusahaan, yaitu memberikan nasihat 
atau opini hukum kepada pemimpin perusahaan. 
2) Sebagai advokat perusahaan, yaitu mewakili perusahaan jika terjadi 
masalah di pengadilan, 
3) sebagai pelaksana perusahaan, yaitu menyiapkan dan mengurus 
perizinan, kontrak dan otoritas legal lainnya. 
2. Struktur Organisasi Departemen Financial Control 
 
Departemen Financial Control dibagi menjadi beberapa divisi, yaitu 
Divisi Finance Operation, Expense Control & Analysis, Divisi General 
Accounting dan Divisi Tax. Untuk penempatan kerja, Praktikan 
ditempatkan di Divisi Finance Operation, Expense Control & Analysis 
Gambar II. 2 - Struktur Organisasi Departemen Financial Control 





yang didalamnya terdapat Subdivisi Credit Control Finance, Account 
Receivable, Account Payable, Reporting Admin, Praktikan bekerja di 
Subdivisi Account Payable sebagai Staff Admin. 
Berikut adalah tugas pokok divisi di Departemen Financial Control: 
a. Divisi Finance Operation, Expense Control & Analysis 
Divisi Finance Operation, Expense Control & Analysis terdiri dari 
subdivisi Credit Control Finance, Account Receivable, Account 
Payable, Reporting Admin yang memiliki tugas dan fungsi: 
1) Credit Control Finance 
a)   Memastikan rating kredit pemegang polis maupun calon 
pemegang polis dengan Bank perantara 
b)   Membuat keputusan atas kelayakan pemberian kredit kepada 
pemegang polis maupun calon pemegang polis 
c)   Memberikan term & condition kredit 
d)   Memastikan pemegang polis membayar dengan ontime 
e)   Memastikan semua tagihan tertagih (termasuk memikirkan cara-
cara penagihan, negosiasi) 







2) Account Receivable 
a)   Melakukan sistem penagihan kepada Bank sebagai perantara 
pembayaran polis 
b) ..Menghasilkan dan mengirimkan faktur perusahaan 
c)   Menindaklanjuti, mengumpulkan dan mengalokasikan 
pembayaran 
d)   Melakukan penagihan, pengumpulan dan pelaporan kegiatan 
sesuai tenggat waktu tertentu 
e)   Pantau rincian akun pemegang polis untuk non-pembayaran, 
pembayaran tertunda dan penyimpangan lainnya 
f)   Mengatasi perbedaan pembayaran 
3) Account Payable 
a)   Melakukan kordinasi dengan bagian bagian yang terkait dengan 
Supply Chain (Warehouse, Produksi, Purchasing, Sales dan 
vendor) 
b)   Melakukan pencatatan terhadap kegiatan pembelian tersebut 
c)   Melakukan pembayaran terhadap pembelian yang sudah absah 
sesuai perjanjian. 
d)   Membuat laporan dan Neraca pembelian. 





a)   Membuat pencatatan segala pengeluaran dan pemasukan 
perusahaan 
b)   Melakukan pengecekan kelengkapan dokumen semua 
pengeluaran yang berkaitan dengan kegiatan yang diajukan oleh 
suatu departemen perusahaan 
c)   Melakukan melakukan penarikan bukti transfer slip Bank 
d)   Menyimpan dan memelihara dokumen dan sistem data 
perusahaan 
b. Divisi General Accounting 
1) Membuat pembukuan keuangan perusahaan sesuai transaksinya 
2) Melakukan posting jurnal operasional perusahaan 
3) Menginput data jurnal akuntansi ke dalam sistem yang dimiliki 
perusahaan 
4) Menyusun laporan keuangan sesuai standar pelaporan akuntansi 
dan kebutuhan para pemakai internal maupun eksternal 
5) Melakukan Rekonsiliasi dan penyesuaian antara rekening Bank dan 
rekening Koran perusahaan apakah pemasukan dan pengeluaran 
yang telah dicatatkan telah sesuai 
c. Divisi Tax 
1) Mengoperasikan eFaktur Pajak dan membuat eSPT atau SPT Masa 






2) Mengumpulkan bukti potong PPh, 
3) Melakukan filling SPT Masa, 
4) Melakukan pelaporan pajak serta membuat rekonsiliasi pajak, 
5) Membantu bagian keuangan dalam hal pengurusan perpajakan 
perusahaan. 
C. Kegiatan Umum Perusahaan 
Menurut Undang-undang No. 2 Tahun 1992 tentang Usaha Perasuransian 
Perusahaan menyebutkan bahwa Perusahaan Asuransi Jiwa adalah perusahaan 
yang memberikan jasa dalam penanggulangan risiko yang dikaitkan dengan 
hidup atau meninggalnya seseorang yang dipertanggungkan. Dalam hal ini, PT. 
Astra Aviva Life memberikan jasa penanggulangan risiko yang memberikan 
pembayaran kepada pemegang polis/tertanggung atau pihak lain yang berhak 
dalam hal tertanggung meninggal dunia atau tetap hidup, atau pembayaran lain 
kepada pemegang polis/tertanggung atau pihak lain yang berhak tersebut pada 
waktu-waktu tertentu yang diatur dalam perjanjian pihak ketiga, atau 
memberikan jaminan pemenuhan kewajiban pihak yang dijamin kepada pihak 
lain apabila pihak yang dijamin tersebut tidak dapat memenuhi kewajibannya. 
 Adapun produk yang terdapat di PT. Astra Aviva Life sebagai perusahaan 
asuransi dibagi menjadi dua peruntukan, yaitu untuk Individu dan Bisnis. 






a. Kado Love Life 
b. iSport 
c. Siap RencanaKu 
d. Siap SehatKu 
e. Siap JiwaKu 
f. Proteksi DBD+ 
g. AVA iSave Protection 
h. Sinatra SehatKu 
i. ASLI iSignature Protection 
j. AVA iPro Proteksi Dini 
k. AVA Proteksi Prima Optima 
l. AVA iFamily Protection 
m. Sinatra ProteksiKu 
n. Sinatra PerisaiKu 
o. AVA iPro Pratama 
p. AVA iPro Prima 
q. AVA iBright Protection  
r. AVA iFuture 
s. ASLI Rencana Optima 
t. AVA iPro Perisai 
u. AVA Griya Proteksi  
v. AVA iPrime 
w. AVA iSmart 
2. Bisnis 
a. AVA Group Accident Protection 
b. AVA Group Life 
c. AVA Group Medical Protection 
d. WinPension 






PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 
A. Bidang Kerja 
Dalam kegiatan Pratik Kerja Lapangan di perusahaan PT. Astra Aviva 
Life, Pratikan diberikan kesempatan praktik kerja di Departemen Financial 
Control, dimana departemen tersebut dibagi menjadi Divisi Finance Operation, 
Expense Control & Analysis, Divisi General Accounting dan Divisi Tax. 
Pratikan diberikan kesempatan bekerja di bagian Divisi Finance Operation, 
Expense Control & Analysis, di Subdivisi Account Payable. Selama melakukan 
kegiatan praktik di subdivisi tersebut, Pratikan dibantu dan dibimbing oleh 
Senior Staff Account Payable yaitu Ibu Yani Asih. 
Tugas umum Subdivisi Account Payable adalah Melakukan kordinasi 
dengan bagian bagian yang terkait dengan Supply Chain (Warehouse, Produksi, 
Purchasing, Sales dan vendor), Melakukan pencatatan terhadap kegiatan 
pembelian tersebut, Melakukan pembayaran terhadap pembelian yang sudah 
absah sesuai perjanjian, dan Membuat laporan Neraca Pembelian. 
Praktikan bertanggungjawab secara langsung kepada Senior Staff Account 
Payable. Selanjutnya Senior Staff Account Payable bertanggungjawab kepada 
kepala Divisi Finance Operation, Expense Control & Analysis yaitu ibu Rinda 






Adapun tugas yang diberikan kepada Pratikan secara umum adalah sebagai 
berikut: 
a. Mencatat Payment Voucher Claim ke Log Book Claim. 
b. Mencatat Payment Voucher Vendor ke Log Book Vendor. 
c. Mencatat Expense Approval Template.  
d. Memeriksa Refund DM/TM. 
e. Menarik bukti transfer slip Bank Permata. 
f. Melakukan Net Off Return Payable. 
B. Pelaksanaan Kerja 
Selama melaksanakan praktik kerja lapangan di PT. Astra Aviva Life,, 
Praktikan mendapat kesempatan untuk membantu di bagian Subdivisi Account 
Payable , sebagai Staff Admin. 
Pelaksanaan tugas yang diberikan kepada Praktikan tidaklah terlalu sulit, 
karena pratikan mendapatkan selalu mendapatkan bimbingan dan arahan dari 
pembimbing tentang bagaimana cara melakukan pekerjaan tersebut dengan baik, 
benar, dan teliti. Apabila Praktikan melakukan kesalahan, Pratikan  diberitahu 
dan diberikan pengarahan kembali untuk memperbaiki kesalahan yang telah 







1. Mencatat Payment Voucher Claim ke Log Book Claim 
Payment Voucher (PV) adalah dokumen yang membuktikan bahwa 
pembayaran dari suatu pengajuan telah dilakukan. Pada PT. Astra Aviva Life, 
terdapat dua jenis PV yang ada di perusahaan, yaitu Payment Voucher Claim 
(PV Claim) dan Payment Voucher Vendor (PV Vendor). 
PV Claim adalah surat bukti proses pencairan dana perusahaan untuk 
kepentingan pihak pemegang polis, baik individu maupun perusahaan.Dalam 
praktiknya, terdapat jenis-jenis PV Claim yang digunakan perusahaan sebagai 
surat bukti pengeluaran dana sesuai dengan kegunaannya masing-masing. PV 
Claim tersebut dibedakan menjadi: 
a. Full Surrender. Merupakan surat bukti penebusan seluruh dana polis 
yang telah dibayarkan sebelum berakhirnya masa pertanggungan  oleh 
pemegang polis; (Lampiran 8) 
b. Partial Surrender. Merupakan surat bukti penebusan sebagian dana 
polis yang telah dibayarkan sebelum berakhirnya masa pertanggungan  
oleh pemegang polis;  
c. Refund Bank. Dibuat apabila terdapat pengembalian uang dari 
Bankmilik pemegang polis akibat adanya salah  informasi, maka 






d. Refund Premi. Dibuat apabila terdapat kelebihan uang yang dibayaran 
oleh pemegang polis, maka perusahaan mengembalian kelebihan dana 
tersebut kepada pemegang polis;  
e. Freelook. Yaitu proses pengembalian dana atas pembatalan polis 
selama kurun waktu 14 hari masa setelah pembuatan polis dilakukan. 
Perusahaan akan mengembalikan dana yang sudah dibayarkan 
dikurangi biaya pembatalan polis; (Lampiran 10) 
f. Pay Value Lapse. Yaitu pembayaran kerugian yang dikarenakan 
pemegang polis berhenti melakukan pembayaran premi;  
g. Pembayaran Klaim Rawat Inap; (Lampiran 11) 
h. Pembayaran Klaim Meninggal Dunia; (Lampiran 12) 
i. Fund Transfer. Merupakan transfer dana ke Bank milik perusahaan 
untuk mengisi kekosongan dana pada akun Bank lain milik perushaan. 
(Lampiran 13) 
PV Claim harus memiliki kelengkapan dokumen pendukung sesuai 
SOP yang berlaku. Hal ini untuk menguatkan pengajuan PV Claim agar dapat 
diterima dan diproses pembayarannya, sehingga selanjutnya PV Claim 
tersebut dapat dilakukan pencatatan. Berikut ini adalah kelengkapan dokumen 
yang harus dipenuhi oleh Departemen IB-Operation yang mengajukan PV 
Claim: 
a. Formulir pengajuan dari pemegang polis; 
b. Fotokopi berkas-berkas pribadi; 





d. Formulir pengajuan dari Departemen IB-Operation; 
e. Payment Voucher Claim yang sudah disetujui oleh kepala Departemen 
IB-Operation; 
f. Bukti Input system dari GASIA / AS400; 
g. Bukti transfer slip dari Bank. 
PV Claim dicatat disebuah kertas kerja berbasis file Excel bernama 
Log Book Claim (Lampiran 14). Pencatatan ini dilakukan berdasarkan jenis 
urutan hari,tanggal dan waktu sesuai stempel yang dibubuhkan.  
Berikut ini langkah-langkah untuk mencatat PV Claim ke Log Book Claim: 
a. Urutkan PV Claim sesuai tanggal dibubuhkannya stempel pengajuan 
pencairan dana;  
b. Untuk dapat menemukan file “Log Book Claim 2018”,Praktikan harus 
membuka Local Disk R, dimana Local Disk Rini adalah database 
keuangan internal perusahaan yang hanya dapat diakses oleh 
Departemen Financial Control; 
c. Lalu bukalah  folder “Finshare” yang didalamnya terdapat folder 
“Log Book Request Payment”. Di folder “Log Book Request 
Payment”tersebutlah Praktikan dapat menemukan file “Log Book 
Claim 2018”; 
d. Lakukanlah pencatatan PV Claim pada kertas kerja Log Book Claim 
dengan mengisi kolom Hari, Tanggal, Waktu, Nomor Polis, Deskripsi, 





Departemen Pemohon, Akun Bank yang digunakan untuk mencairkan 
dana, dan Tanggal pemrosesan klaim sesuai dengan PV Claim yang 
diproses; (Lampiran 16) 
e. Setelah dilakukan pencatatan, PV Claim diidentifikasi ke bagian mana 
selanjutnya berkas tersebut diproses. Contohnya: 
1) Apabila berkas tersebut tidak dapat diinput oleh program AS400 
maka berkas tersebut akan diserahkan ke bagian Accounting & 
Recording untuk dijurnal secara manual. Produk yang dijurnal oleh 
bagian Accounting & Recording adalah transaksi pembayaran 
klaim rawat inap, klaim meninggal dunia, semua jenis transaksi 
“Freelook”, transaksi Fund transfer ke Bank Permata dan semua 
jenis transaksi produk yang dimiliki perusahaan kecuali “iSmart”, 
“iFuture”, “iPrime”, “iPro Proteksi”, “iPro Prima”; 
2) Apabila jenis PV Claim adalah transaksi Fund Transfer selain ke 
Bank Permata (DBS, DB, Mandiri), transaksi Refund Premi, atau 
transaksi Pay Return, maka berkas tersebut diinput ke sistem oleh 
bagian Cashier; dan 
3) Utnuk jenis transaksi produk “iSmart”, “iFuture”, “iPrime”, “iPro 
Proteksi”, “iPro Prima”, transaksi “Pay Value Lapse”dan yang 
tidak disebutkan pada dua poin sebelumnya, setelah dilakukan 







2. Mencatat Payment Voucher Vendor ke Log Book Vendor 
PV Vendor adalah surat bukti proses pencairan dana perusahaan untuk 
kepentingan internal perusahaan.Kepentingan perusahaan tersebut dapat 
berupa Operational Expanse (Opex) dan Capital Expense (Capex).  
Opex adalah apabila dana yang diajukan merupakan beban atau biaya 
yang pengadaannya untuk kegiatan operasi perusahaan, sedangkan Capex 
adalah beban atau biaya yang pengadaannya dapat dijadikan investasi di masa 
datang (Aset tidak lancar). 
Adapun PV Vendor harus memiliki kelengkapan dokumen pendukung 
sesuai SOP yang berlaku. Hal ini untuk menguatkan pengajuan PV Vendor 
agar dapat diterima dan diproses pembayarannya, sehingga selanjutnya PV 
Vendor tersebut dapat dilakukan pencatatan. Berikut ini adalah kelengkapan 
dokumen yang harus dipenuhi oleh departemen yang akan mengajukan PV 
Vendor: 
a. Proposal pengajuan dana/barang dari departemen pemohon; 
b. Lampiran surat-surat pemohonan harga; 
c. Surat persetujuan Proposal; 
d. Expense Approval Template yang telah disetujui kepala 
Departemen terkait; 
e. Purchase order perusahaan; 
f. Invoice dari Vendor; (Lampiran 17) 





h. Payment Voucher Vendor yang sudah disetujui oleh kepala 
Departemen pemohon;(Lampiran 19) 
i. Bukti Input system dari program AS400; 
j. Bukti transfer slip dari Bank. (Lampiran 20) 
PV Vendor dicatat disebuah kertas kerja berbasis file Excel bernama 
Log Book Vendor (Lampiran 21). Pencatatan ini dilakukan berdasarkan 
urutan tanggal keluar uang di Bank. Langkah-langkah pencatatan PV Vendor 
ke Log Book Vendor adalah sebagai berikut: 
a. Urutkan PV Vendor sesuai dengan tanggal dilakukannya pencairan 
dana; 
b. Untuk dapat menemukan file “Log Book Vendor 2018”,Praktikan 
harus membuka Local Disk R, dimana Local Disk R ini adalah 
database keuangan internal perusahaan yang hanya dapat diakses oleh 
Departemen Financial Control; 
c. Lalu bukalah  folder “Finshare” yang didalamnya terdapat folder 
“Log Book Request Payment”. Di folder “Log Book Request 
Payment” tersebutlah Praktikan dapat menemukan file “Log Book 
Vendor 2018”; 
d. Lakukanlah pencatatan PV Vendor pada kertas kerja Log Book 
Vendor dengan mengisi kolom Hari, Tanggal, Waktu, Nomor Invoice, 
Nomor faktur pajak, Deskripsi, Jumlah uang yang diajukan, Jumlah 
uang yang dibayarkan, Nama akun penerima dana, Nomor rekening 





Kepala Departemen yang menyetujui, Akun Bank yang digunakan 
untuk melakukan pembayaran, Tanggal pemrosesan, Urutan nomor 
pembayaran; (Lampiran 22) 
e. Jika terdapat berkas faktur pajak, maka dilakukan pemeriksaan dari 
biaya yang diajukan dengan biaya yang dibayarkan. Apabila terdapat 
perbedaan biaya (lebih kecil dari yang diajukan), maka transkasi 
tersebut dipotong pajak. Sehingga kolom Jumlah uang yang 
dibayarkan adalah Jumlah uang yang diajukan dikurangi pajak 
transaksi. 
3. Mencatat Expense Approval Template 
Expense Approval Template (EA Template) adalah berkas yang berisi 
rincian persetujuan biaya yang diajukan oleh suatu departemen terkait 
pelaksanaan program kerja atau pengadaan barang/jasa. (Lampiran 23)  
Proses pencatatan EA Template dilakukan di file berbasis Excel yang 
dinamakan “List EA 2018”.(Lampiran 24). Berikut adalah langkah-langkah 
untuk melakukan pencatatan EA Template: 
a. Sebelum melakukan pencatatan, Praktikan harus memperhatikan hal-hal 
berikut: 
1) Kolom “Available Budget” diisi sesuai dengan “Dashboard 
Planning” pembaruan sisa anggaran dari Departemen Actuarial 
2) Untuk dapat dilakukan pencatatan, berkas EA Template harus 





sebagai bukti bahwa berkas telah diterima dan disetujui oleh 
kepala Departemen Financial Control. 
 
b. Untuk dapat menemukan file “List EA 2018”,Praktikan harus membuka 
Local Disk R, dimana Local Disk R ini adalah database keuangan 
internal perusahaan yang hanya dapat diakses oleh Departemen 
Financial Control; 
c. Lalu bukalah  folder “Finshare” yang didalamnya terdapat folder 
“InternalFin”. Di folder “InternalFin” tersebutlah Praktikan dapat 
menemukan file “List EA 2018”; 
d. Pada kolom “Cost Center” masukan kode Departemen yang 
mengajukan EA Template; (Lampiran 25) 
e. Pada kolom “Account Code” masukan kode akun barang/jasa yang 
diajukan. Kode akun dimasukan ke “Capex” apabila jenis barang yang 
diajukan adalah barang yang dapat dijadikan asset tetap perusahaan, 
sedangkan kolom “Opex” apabila jenis barang/jasa yang diajukan 
adalah hanya untuk kepentingan operasi perusahaan; (Lampiran 25) 
f. Pada kolom “Account Name” masukan nama akun dari kode akun yang 
telah diinput sebelumnya; (Lampiran 25) 
g. Input jumlah biaya yang telah disetujui oleh Departemen Financial 
Control pada kolom “Total”; (Lampiran 25) 
h. Deskripsikan barang/jasa yang dimaksud pengadaannya pada kolom 





i. Memasukan nilai nominal anggaran yang masih tersedia di kolom 
“Available Budget”, Sedangkan pada kolom “Proposed Cost” adalah 
nilai dari barang/jasa yang diajukan. Kolom “Balance of Budget” diisi 
dengan hasil dari pengurangan “Available Budget” dan “Proposed 
Cost”; (Lampiran 26) 
j. Terakhir adalah mengisi kolom “Date” dengan tanggal disetujuinya 
berkas oleh Departemen Financial Control. (Lampiran 26) 
4. Memeriksa Refund DMTM 
Perusahaan asuransi melakukan jalur distibusi penjualan produk melalui 
tak hanya melalui Sales Marketing perusahaan namun juga melalui Direct 
Marketing dan Tele Marketing (DMTM). DMTM merupakan metode 
penjualan asuransi menggunakan bank sebagai penyalur, umumnya 
menggunakan nasabah bank sebagai target pemasaran PT. Astra Aviva Life 
bekerjasama dengan Bank Permata sebagai partner kerja DMTM. 
Refund DMTM adalah suatu pengembalian dana kepada pemegang 
polis akibat terjadinya pembatalan atas pembelian produk dari nasabah Bank 
Permata tersebut. Praktikan melakukan pengecekan data refund DMTM yang 
diberikan dari Departemen DMTM untuk memastikan tidak ada kesalahan 
masukan dari Departemen DMTM, baik data pemegang polis maupun dana 
yang akan dikembalikan. 
Proses pengecekan refund DMTM pada PT. Astra Aviva Life dilakukan 





dan Password yang telah didaftarkan sebelumnya. Dalam hal ini, Praktikan 
diberikan wewenang menggunakan User ID dan Password untuk dapat 
mengakses software AS400. Langkah-langkah yang dilakukan untuk 
mengecek data refund DMTM adalah sebagai berikut: 
a. Menerima data Refund DMTM dari Departemen DMTM berupa file 
Excel; (Lampiran 27)  
b. Membuka program software AS400 dan masukmenggunakan User ID 
dan Password, lalu setelah terverifiasi, klik Enter; (Lampiran 28) 
c. Memasukan kode “IDN1” yang berarti AS400 diakses untuk jenis 
perusahaan asuransi jiwa; (Lampiran 29) 
d. Pilih menu “Contract Inquiries” untuk melihat transaksi dengan 
memasukan nomor polis; (Lampiran 30) 
e. Memasukan nomer polis yang tertera pada file excel di tab menu bagian 
“Contract No”, lalu klik Enter; (Lampiran 31) 
f. Setelah itu akan muncul tampilan “Contract Details” (Lampiran 32). 
g. Praktikan lalu mengecek dan menyocokan data yang tertera di “Contract 
Details” tersebut dengan data dari file Excel yang diberikan Departemen 
DMTM. Hal tersebut dilakukan untuk memastikan apakah nama dari 
pemegang polis, jenis produk asuransi, nominal dana yang dikembalikan 
sudah sesuai dengan file Excel. Hasil dari pengecekan dan penyocokan 
data dapat berupa: 
1)  Sesuai; artinya data di software AS400 sesuai dengan data yang 





keterangan “Ok” pada kolom terakhir di file Excel tersebut lalu 
selanjutnya pengembalian dana pun dapat dilakukan, dan  
2)  Tidak sesuai; artinya ditemukan ketidaksesuaian antara data di 
software AS400 dengan data yang dikirimkan Departemen 
DMTM. Maka keterangan yang ditulis adalah “Correction” lalu 
selanjutnya file Exceldikembalikan lagi kepada Departemen 
DMTM untuk diperbaiki kesalahan datanya. 
5. Menarik Bukti Transfer Slip Bank Permata 
Bukti transfer slip Bank Permata dijadikan alat informasi mengenai 
kapan pencairan dana telah diselesaikan oleh pihak Bank Permata. Penarikan 
bukti transfer slip Bank Permata ini dilakukan untuk kemudian disimpan oleh 
bagian Account Payable dan dijadikan bukti uang keluar dari akun Bank 
perusahaan. 
Langkah-langkah yang dilakukan untuk melakukan penarian bukti 
transfer slip Bank Permata: 
a. Membuka Website www.permatae-business.com dan Log in 
menggunakan User ID dan Password; (Lampiran 33) 
b. Pada tampilan layar terdapat kolom “Browse”, lalu pilih menu“Account 
Information” dan pilih submenu “Advice”; 
c. Lalu, pada kolom “Customer Account”, masukan nomor akun Bank 





pada kolom “Posting Date” sesuai periode penarikan transfer slip, klik 
tombol “Enter”;   
d. Jika terdapat transaksi pengeluaran dana pada nomor akun yang 
dimasukan, maka klik kolom “Check list” pada “Transaction List” 
sebagai penanda bahwa Praktikan akan menarik bukti transfer dari 
transaksi yang telah ditandai; (Lampiran 34) 
e. Pada kolom “Email”, masukan E-mail user yang dituju untuk 
mengirimkan bukti transfer slip; (Lampiran 35) 
f. Klik “Done” untuk menyelesaikan penarikan bukti transfer slip; 
(Lampiran 36) 
6. Melakukan Net Off Return Payable 
Return Payable adalah pengembalian dana ke pemegang polis, baik 
dikarenakan adanya klaim, refund, maupun penutupan akun asuransi 
pemegang polis yang masih ditangguhkan pembayarannya (payable) .Net off  
return payable adalah tugas yang dilakukan Praktikan untuk menutup sisi 
kredit dari file Excel berupa list dari Return Payable (Lampiran 37) dengan 
menemukan pasangan transaksi yang berada di sisi debit list.  
Pada sisi kredit, nilai yang tertera pada list merupakan dana yang telah 
dibayarkan perusahaan kepada pemagang polis sedangkan pada sisi debit 
adalah dana yang belum dibayarkan (payable) oleh perusahaan Langkah-






a. Untuk dapat menemukan file “Return Payable”,Praktikan harus 
membuka Local Disk R, dimana Local Disk R ini adalah database 
keuangan internal perusahaan yang hanya dapat diakses oleh Departemen 
Financial Control; 
b. Lalu bukalah  folder “Finshare” yang didalamnya terdapat folder 
“InternalFin”. Di folder “InternalFin”tersebutlah Praktikan dapat 
menemukan file “Return Payable”; 
c. Setelah membuka file, Klik “Ctrl + F” untuk mendapatkan menu “Find” 
pada file list Retur Payable lalu ketik nomor polis atau nama pemegang 
polis yang berada di sisi debit;  
d. Klik “Search” 
e. Jika hasil yang ditemukan adalah pada sisi kredit dengan nilai nominal 
sama dengan sisi debit nomor polis, maka “Highlight” kolom sebagai 
petanda bahwa sisi kredit dan debit untuk transaksi tersebut telah 
ditemukan; (Lampiran 38) 
f. Lakukan pencarian sampai seluruh data yang terdapat di list Reurn 
Payable; 
g.  Setelah pencarian telah selesai, Block kolom teratas dari file Excel 
tersebut; (Lampiran 39) 
h. Pilih menu “Filter by Colour” agar list tersusun berdasarkan hasil yang 
telah didapatkan 
i.  Block kolom “Balance”. Jika hasil “Sum” yang didapatkan 0 maka Net Off 






C. Kendala yang Dihadapi 
Dalam pelaksanaan praktiknya, Praktikan juga tidak terlepas dari 
permasalahan dan kesulitan saat mengerjakan tugas. Permasalahan selama 
melaksanakan PKL di PT. Astra Aviva Life adalah sebagai berikut: 
1. Kendala saat mengidentifikasi ke bagian mana selanjutnya PV Claim 
diproses 
Setelah mencatat Payment Voucher Claim, berkas tersebut 
diidentifikasi untuk mengetahui kemana selanjutnya berkas itu diproses, 
Praktikan harus memeriksa lebih detail agar tidak terjadi kesalahan 
penyerahan berkas. Karena bila terjadi kesalahan penyerehan berkas 
tersebut akan mengakibatkan tidak balance saat melakukan rekonsiliasi 
rekening koran.  
Namun, dikarenakan banyaknya jenis transaksi Claim yang 
dikeluarkan perusahaan perharinya dan macam-macam perlakuan berkas 
PV Claim yang disesuaikan dengan jenisnya, terkadang Praktikan merasa 
sulit untuk mengerjakan hal tersebut. Sehingga membutuhkan waktu 
yang lebih lama untuk dapat memisahkan sesuai jenis PV Claim nya. 
2. Kendala saat mencatat PV Vendor 
Proses yang dilakukan setelah mencatat PV Vendor adalah 
menyerahkan PV Vendor tersebut ke bagian Cashier. Kendala yang 





closing, biasanya terjadi penumpukan PV Vendor dari berbagai 
departemen dikarenakan dana yang diajukan harus selesai diproses pada 
masa closing tersebut. Apabila pemrosesan melebihan tanggal closing, 
maka departemen yang mengajukan harus menunggu pencairan dana di 
bulan berikutnya. Hal ini dapat memakan waktu bagi departemen terkait 
yang harus menyiapkan kembali dokumen pengajuan dana.  
Akibat penumpukan PV Vendor ini, pekerjaan lain harus ditunda 
dahulu pengerjaannya agar PV Vendor dapat diselesaikan dengan lancar 
sebelum tanggal closing. Penundaan ini mengakibatkan penumpukan 
pekerjaan yang belum diselesaikan. 
 
D. Cara Mengatasi Kendala 
Dengan adanya permasalahan tersebut, Praktikan mengatasinya dengan 
cara sebagai berikut: 
1. Solusi atas Kendala saat mengidentifikasi ke bagian mana selanjutnya 
Payment Voucher Claim diserahkan 
Solusi atas kendala tersebut adalah Praktikan menulis satu persatu 
alur pemrosesan masing-masing jenis transaksi maupun produk di “Post 
It” yang selanjutnya ditempel di papan “Reminder” yang terdapat di meja 
Praktikan. Dalam pengerjaannya pun, Praktikan tidak hanya memisahkan 
transaksi sesuai dengan tanggalnya saja namun juga sekaligus dengan jenis 
produknya. Hal tersebut cukup efisien untuk meminimalisir kesalahan 





2. Solusi atas Kendala saat mencatat PV Vendor 
Solusi untuk mengatasi masalah ini adalah, Praktikan mendahulukan 
pengerjaan PV Vendor. Untuk pekerjaan lain seperti PV Claim, Praktikan 
dapat mengidentifikasikan terlebih dahulu ke bagian mana selanjutnya PV 
Claim diproses, jadi PV Claim yang proses selanjutnya diarsipkan dapat 
dikesampingkan pengerjaannya, sedangkan yang bukan untuk diarsipkan, 
dikerjakan bergantian dengan PV Vendor. Hal ini agar pekerjaan tetap 








Selama melaksanakan PKL di PT Astra Aviva Life, praktikan 
mendapatkan pengalaman baru dan ilmu yang sangat berguna bagi Praktikan 
untuk kedepannya. Selain itu, praktikan juga mendapatkan pengetahuan tentang 
bagaimana sistem akuntansi dan keuangan pada perusahaan swasta yang 
bergerak di bidang asuransi. 
Kegiatan PKL yang dilakukan praktikan selama bekerja di PT Astra Aviva 
Life yang dilaksanakan kurang lebih selama dua bulan dapat diambil kesimpulan 
sebagai berikut: 
1. Praktikan dapat mengetahui bagaimana alur proses pencairan dana bagi 
pemegang polis yang mengajukan claim serta jenis-jenis transaksi 
antara perusahaan asuransi dengan pemegang polis, 
2. Praktikan mengetahui bagaimana alur untuk dapat melakukan proses 
pencairan dana di perusahaan, seperti proses-proses pengajuan 
pencairan dana perusahaan serta dokumen-dokumen kelengkapan yang 
akan diperiksa oleh Departemen Pengawas Keuangan untuk dapat 
disetujui 
3. Praktikan belajar bagaimana pengoperasian salah satu sistem akuntansi 




hanya perusahaan asuransi lah yang dapat mengoperasikan sistem 
tersebut  
4. Praktikan juga belajar bagaimana bekerja sama dengan tim dan cara 
berkomunikasi yang baik di dalam lingkungan kerja yang 
sesungguhnya.  
5. Kegiatan PKL ini juga melatih praktikan dalam mengemban rasa 
tanggung jawab akan pekerjaan yang sudah diamanahkan oleh 
pembimbing lapangan agar dapat dikerjakan sesuai dengan prosedurnya 
dan diselesaikan tepat pada waktunya. 
B. Saran 
Adapun saran yang akan praktikan berikan selama pelaksanaan PKL, baik 
untuk perusahaan, kampus dan calon praktikan yang akan melaksanakan PKL 
adalah sebagai berikut: 
1. Bagi PT. Astra Aviva Life 
Untuk Subdivisi Account Payable, sebaiknya memberikan lebih 
detail pengarahan diawal mengenai kesalahan yang biasa terjadi saat 
mengerjakan bidang kerja yang diberikan kepada mahasiswa praktik. 
Seperti, jika terjadi kesalahan yang dilakukan, apa akibat yang dapat 
terjadi dan bagaimana cara memperbaiki kesalahan tersebut. Hal ini 
bertujuan agar mahasiswa praktik dapat lebih mengantisipasi akan 




praktik dapat segera mengoreksinya terlebih dahulu tanpa harus 
menunggu pembimbing yang melakukannya. 
2. Bagi Program Studi DIII Akuntansi Fakultas Ekonomi UNJ 
a. Sebaiknya penentuan dosen pembimbing PKL dilakukan 
sebelum kegiatan PKL dilaksanakan. Hal ini untuk 
memudahkan mahasiswa praktik berkonsultasi tentang 
bagaimana perusahaan yang akan dijadikan tempat 
melaksanakan PKL dan apa saja yang perlu disiapkan jika 
akan melaksanakan PKL diperusahaan tersebut. 
b. Sebaiknya dapat meningkatkan kerjasama dengan pihak 
perusahaan, baik instansi pemerintah maupun perusahaan 
swasta. Hal ini bertujuan mempermudah mahasiswa praktikan 
mencari tempat untuk melaksanakan PKL. 
3. Bagi calon mahasiswa PKL 
a. Praktikan lebih mempersiapkan diri sebelum melaksanakan 
PKL, seperti mempelajari kembali teori-teori akuntansi ataupun 
pajak agar nantinya dapat memudahkan calon mahasiswa pratik 
memahami bidang pekerjaan yang diberikan oleh pembimbing 
lapangan di perusahaan. 
b. Memperbanyak informasi mengenai PKL, seperti dokumen 
yang dibutuhkan untuk mengajukan praktik di perusahaan, 
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Lampiran 1: Surat Permohonan Pelaksanaan PKL 
 
 






Lampiran 2: Surat Kontrak Persetujuan Pelaksanaan PKL 
 



























Lampiran 3: Surat Keterangan telah Melaksanakan PKL  
 
 






Lampiran 4: Daftar Hadir PKL 
 
 


















Lampiran 5: Log Harian Pelaksanaan PKL 
 
 































Lampiran 6: Lembar Penilaian PKL  
 
 






Lampiran 7: Dokumentasi Selama PKL 
Foto Bersama Departemen Financial Control 
 














Lampiran 8: PV Claim Full Surrender 
 






Lampiran 9: PV Claim Refund Bank 
 







Lampiran 10: PV Claim Freelook 
 







Lampiran 11: PV Claim Pembayaran Klaim Rawat Inap 
 





Lampiran 12: PV Claim Pembayaran Klaim Meninggal Dunia 
 








Lampiran 13: PV Claim Fund Transfer 
 






Lampiran 14: Tampilan Kertas Kerja File Excel Log Book Claim 
 
 






Lampiran 15: Komponen PV Claim 
 
 





pencairan dana untuk 
pembayaran klaim 
Keterangan jenis pembayaran 
klaim, nomor polis dan 
Jumlah dana yang dibayarkan 
kepada pemegang polis 
 
Stempel berisikan 
Hari, Tanggal dan 













Lampiran 16: Pekerjaan 1 
Pada kolom “Day” “Date” dan 
“Hours” diisi dengan Hari, 
Tanggal dan Waktu sesuai dengan 
stempel yang tertera pada PV 
Claim 
Kolom “Memo No.” 
diisi dengan nomor 
polis yang tercantum 
di tabel PV Claim 
Kolom “Description” diisi 
dengan keterangan jenis 
pembayaran yang tertera pada 

















Kolom “Requestor” berisikan 
“Division” dan “Approver” dimana 
kolom tersebut diisi dengan Nama 
Divisi dan Nama orang yang 
menyetujui pembayaran dana claim 
Kolom “Amount Paid” diisi 
dengan jumlah dana yang 
dibayarkan oleh perusahaan 
kepada pemegang polis. Mata 
uang yang dipakai adalah Rupiah 
dan US Dolar 
Kolom “Bank” diisi dengan nama 
Bank yang digunakan untuk 
melakukan pembayaran, 
sedangkan “Settlement Date” 
diisi dengan tanggal keluarnya 






Lampiran 17: Invoice dari Vendor 
 
Lampiran 17: Invoice dari Vendor 
 










Lampiran 18: Faktur pajak dari Vendor 
Nomor Faktur Pajak 
NPWP 
perusahaan/penjual 
Pajak yang dikenakan 
sebagai pengurang 






Lampiran 19: Tampilan PV Vendor 
 

































































































































Lampiran 20: Bukti Transfer Slip dari Bank 
Berisikan Nama dan 
Nomor Rekening yang 
dituju untuk melakukan 
pembayaran 
Nama Bank yang 
dituju 
Jumlah yang 






Lampiran 21: Tampilan Kertas Kerja File Excel Log Book Vendor 
 







Lampiran 22: Pekerjaan 2 
 




















































































































































































































































































































































































































































































































































































































































Lampiran 23: Tampilan Expense Approval Template 
 






Lampiran 24: Tampilan Kertas Kerja File Excel “List EA” 
 






Lampiran 25: Pekerjaan 3 
 



















































































































































































Lampiran 26: Lanjutan Pekerjaan 3 
 

























































































































Lampiran 27: Tampilan File Excel Refund DMTM 
 






Lampiran 28: Pekerjaan 4 
 
Lampiran 28: Pekerjaan 4 
Lampiran 29: Memasukan kode “IDN1” 
 






Lampiran 30: Submenu “Contract Inquiries” 
 
Lampiran 30: Submenu “Contract Inquiries” 
Lampiran 31: Submenu “Contract No” 
 






Lampiran 32: Tampilan “Contract Details” 
 

















Lampiran 33: Pekerjaan 5 
Tampilan saat Login www.permatae-business.com 
 
Lampiran 33: Pekerjaan 5 
Lampiran 34: Tampilan Kolom “Check list” 
 






Lampiran 35: Tampilan Kolom “Email” 
 
Lampiran 35: Tampilan Kolom “Email” 
Lampiran 36: Tampilan saat Klik “Done” 
 






Lampiran 37: Pekerjaan 6 
 
Lampiran 37: Pekerjaan 6 
Lampiran 38: Tampilan Kolom yang di”Highlight” 
 






Lampiran 39: Tampilan Kolom “Sum” = 0 
 












Lampiran 40: Kartu Konsultasi Pembimbingan Penulisan PKL 
 
Lampiran 40: Kartu Konsultasi Pembimbingan Penulisan PKL 
